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Büro-Kaizen®

20 Prozent mehr Effizienz 
im Unternehmen

Ausbildung Büro-Kaizen®-Coaches – Teil 1

Folgen Sie uns!

www.youtube.com/Bürokaizen

www.twitter.com/BueroKaizen

www.facebook.com/kurzjuergen

Jürgen Kurz

Tel. +49 7322 950-122
j.kurz@tempus.de
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Vorstellungsrunde/Erwartungen

 Person

 Hatten Sie schon mit Büro-Kaizen® zu tun?

Welche Fragen/Erwartungen haben Sie am heutigen Tag?
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Tagesablauf Coach-Ausbildung Tag 1

9:00 – 9:30 Vorstellungsrunde, Erwartungen
9:30 – 10:00 Kofferspiel
10:00 – 10:30  Gruppenarbeit „Warum Büro-Kaizen®?“
10:30 – 10:45 Kaffeepause
10:45 – 12:00  Erfolg und Gelassenheit durch Büro-Kaizen®

12:00 – 13:00  Gruppenarbeit „Umgang mit Schwierigkeiten“
13:00 – 14:00  Mittagspause
14:00 – 15:15  Ablauf/Organisatorisches
15:15 – 15:30  Kaffeepause
15:30 – 16:00   Ausblick
16:00 – 17:00   Rundgang bei tempus
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Ziele der Ausbildung

 Büro-Kaizen®-Coach ist Ansprechpartner und Bindeglied  
zwischen Gruppe und Berater 

 Büro-Kaizen®-Coach begleitet die Umsetzung der To-do-Punkte

 Büro-Kaizen®-Coach kann neue Mitarbeiter nach den 
Schulungen einbinden

 Büro-Kaizen®-Coach ist interner Ansprechpartner für Fragen

 Büro-Kaizen®-Coach motiviert Kollegen wo nötig
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tempus. GmbH
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Awards 

2016 Great Place to Work®

2016 TOP CONSULTANT
2014 - 2016 brand eins Auszeichnung “Beste Berater“
2012 - 2014 Deutscher Ideenpreis 
2011/12 Internat. Dt. Trainings-Preis (Bronze)
2010 International Best Service Award
2008 Best Practice Award Dienstleistung
2006 Internat. Dt. Trainings-Preis (Finalist)
2005 BestPersAward
2005 Manufacturing Excellence Award
2005 Innovationspreis der Dt. Wirtschaft
2004 International Best Factory Award
2002 EFQM – Recognised for Excellence in Europe
2002   Gewinner Ludwig-Erhard-Preis-Wettbewerb
2000   Unternehmerpreis Mittelstand
1998 Ministerpräsident zu Gast
1997  Best Factory Award
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Was heißt Büro-Kaizen®?

KAI =  Veränderung

ZEN =  Gut/zum Besseren

KAIZEN =  Ständige Verbesserung
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Was für die Fertigung gut ist, 
kann für die Verwaltung nicht 
schlecht sein.

Kofferspiel

Warum Büro-Kaizen®?
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Botschaften des Kofferspiels

1. Es ist möglich, schneller, besser und gleichzeitig entspannter 
zu arbeiten! 

2. Büro-Kaizen® bringt Vorteile für Unternehmen und Mitarbeiter!

3. Nicht Fragen „Wer hat Schuld?“ sondern „Was hat Schuld?“

4. Nichts ist so gut, dass man es nicht weiter verbessern kann!
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Gruppenarbeit „Warum Büro-Kaizen®?“

 Thema Gruppe 1: Nutzen für die Mitarbeiter?

 Thema Gruppe 2: Nutzen für das Unternehmen?
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Ziel: Sichere Arbeitsplätze

www.büro-kaizen.de12

Ich wünsche Ihnen …

 Mehr Zeit für Beruf und Familie 

 Hohe Kundenzufriedenheit

 Haufenweise Erfolgserlebnisse

 Tolle Gesundheit

 Super Zusammenarbeit

 Erfolg und Gelassenheit
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Begeisterung?
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Gelassenheit durch …

 Geringe Suchzeiten
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Suchzeiten
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Suchzeiten
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Suchzeiten
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Gelassenheit durch …

 Geringe Suchzeiten

 Reduzierung der Unterbrechungen
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Wie lange kann sich der durchschnittliche Büroarbeiter mit einem 
Thema beschäftigen, bevor er unterbrochen wird?

11 Minuten

Problem: Unterbrechungen

Quelle: „Der Fluch der Unterbrechung“ www.zeit.de
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Wie lange dauert es im Schnitt, bis man sich nach einer 
Unterbrechung wieder auf die ursprüngliche Aufgabe konzentrieren 
kann?

15 Minuten

Problem: Unterbrechungen

Quelle: Microsoft Studie
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Gelassenheit durch …

 Geringe Suchzeiten

 Reduzierung der Unterbrechungen

 Höhere Kundenzufriedenheit
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Das erwarten Kunden

 99 % rechtzeitige Information

Quelle: Deutsches Marketing-Barometer
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Das erwarten Kunden
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Das erwarten Kunden
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Das erwarten Kunden

 97% Ordnung und Sauberkeit von 
Geschäftsräumen

Quelle: Deutsches Marketing-Barometer
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Das erwarten Kunden
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Das erwarten Kunden
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Gelassenheit durch …

 Geringe Suchzeiten

 Reduzierung der Unterbrechungen

 Höhere Kundenzufriedenheit

 Nutzung von Einsparungspotenzialen
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Identifiziertes Verbesserungspotenzial 
in über 600 Einzelprojekten

Gesamt: 68.361 Stunden pro Jahr

Freigewordene Zeit für:
 wertschöpfende Tätigkeiten
 neue Kunden
 Kostensenkungsprojekte 
 Umsetzung weiterer Verbesserungen

Identifiziertes Verbesserungspotenzial
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Erzielte Einsparungen bei Kundenprojekten
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Gelassenheit durch …

 Geringe Suchzeiten

 Reduzierung der Unterbrechungen

 Höhere Kundenzufriedenheit

 Nutzung von Einsparungspotenzialen

 Klare Spielregeln
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Klare Spielregeln
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Klare Spielregeln
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E-Mail Spielregeln
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Büro-Kaizen®-Pyramide
Schritt für Schritt mehr Zeit für Beruf und Familie
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Aussortieren

Entfernen Sie alles, was nicht 
mehr benötigt wird.

Ziel der Aussortierung:

 Flächen- und Raumgewinnung

 Reduzierung der Suchzeiten
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Aussortieren
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Aussortieren
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Ergebnisse Aufräumaktion
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Ergebnisse Aufräumaktion
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Ergebnisse Aufräumaktion
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Ergebnisse Aufräumaktion
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Aussortieren

Werfen Sie alles weg –
sogar Verträge! 
Wenn jemand etwas von 
Ihnen will, schickt er gerne 
eine Kopie.

(Ricardo Semmler, 
brasilianischer Unternehmer)
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Wegwerfen auf Probe

Inhaltsverzeichnis der 
Kartons anlegen. 
Das erleichtert die spätere 
Suche.
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Mehr Platz – es geht auch anders
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Verbesserungen durch Büro-Kaizen®

Vorher Nachher
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Aufräumen mit System
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7 Schritte zum „für immer aufgeräumten“ 
Schreibtisch

Leertischler sind effizienter als
Volltischler!

Ziel:
Schreibtisch nachhaltig
aufräumen!
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7 Schritte zum „für immer aufgeräumten“ 
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Projekte im Überblick
 temporär
 dauerhaft

4. Projekte im Team managen

5. Informationsflut bändigen

6. Büroutensilien intelligent nutzen

7. Termine und Aufgaben im Griff
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Film „Jürgen Kurz räumt auf“
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7 Schritte zum „für immer aufgeräumten“ 
Schreibtisch

1. Posteingang effizient 
verarbeiten
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Posteingang effizient verarbeiten
Nicht so …
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Posteingang effizient verarbeiten
… oder so!
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Posteingang verarbeiten statt sichten!

Wegwerfen

Weitergeben

 Ablegen

 Erledigen (5-Minuten-Regel)

 Terminieren

Kaizen-Frage:

Wie kann hier eine dauerhafte 
Effizienzsteigerung erreicht 
werden?
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E-Mails verarbeiten statt sichten!

 Löschen

Weiterleiten

 Archivieren

 Erledigen (5-Minuten-Regel)

 Terminieren

Kaizen-Frage:

Wie kann hier eine dauerhafte 
Effizienzsteigerung erreicht 
werden?
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7 Schritte zum „für immer aufgeräumten“ 
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit
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Wichtige Infos griffbereit

Infos hängen an den 
Wänden oder liegen auf dem 
Tisch herum.
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Wichtige Infos griffbereit

Schreibunterlagen sind beschrieben bzw. werden mit 
Informationen voll gepackt. 
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Wichtige Infos griffbereit

Kennwörter und sonstige 
wichtige Informationen 
werden benötigt.
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Wichtige Infos griffbereit

Mit einem Folienständer sind 
die wichtigsten Informationen 
immer griffbereit.

Schneller Zugriff durch 
beschriftete Registerblätter.
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Wichtige Infos griffbereit

Ein Sichtbuch erfüllt die 
gleiche Funktion.

Das Inhaltsverzeichnis kann 
außen eingesteckt werden.
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Wichtige Infos griffbereit –
durch Verknüpfungen

Wichtige Infos kann man für 
schnellen Zugriff als 
Verknüpfung in einem Ordner 
auf dem Desktop sammeln. 

Vorteile:
 Keine Doppelspeicherung
 Immer aktuelle Version
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Wichtige Infos griffbereit
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1 Notizbuch1

2

Abschnitt2

3

Seiten3

Wichtige Infos griffbereit –
durch OneNote
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7 Schritte zum „für immer aufgeräumten“ 
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Projekte im Überblick
 temporär
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Eigene Projekte im Überblick
Nicht so …
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Eigene Projekte im Überblick
auch nicht so!
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Eigene Projekte im Überblick

Mit Hilfe einer Box von z. B. 
Mappei oder Leitz können 
Stapel in Projekte aufgeteilt 
werden.
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Eigene Projekte im Überblick

Die Box passt in den 
Schreibtisch.

Ein Inhaltsverzeichnis ist 
Voraussetzung für den 
schnellen Überblick und die 
Reduzierung der Suchzeiten.
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Eigene Projekte im Überblick

Alternative: 
Nummerierte 
Hängeregister

Eine eigene Farbe macht 
deutlich, dass es sich um 
eine temporäre 
Projektmappe handelt.
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Eigene Projekte im Überblick

Alternative: 
Kontierungsordner

 Das Inhaltsverzeichnis          
(Projektliste) kann in eine 
außen befestigte Folie oder
das erste Registerfach 
eingelegt werden. 

 Ordner wenn möglich nicht     
auf dem Schreibtisch,
sondern z. B. auf einem 
Nebentisch oder in der   
Schublade unterbringen.
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6 Sofortmaßnahmen zur perfekten 
Aufgabenliste
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6. Nachverfolgung: E-Mails auf 
Wiedervorlage legen
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7 Schritte zum „für immer aufgeräumten“ 
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Projekte im Überblick
 temporär
 dauerhaft
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Eigene Projekte im Überblick

Auf Dauer angelegte  
Projekte 
können z. B. in beschrifteten 
Ordnern oder 
Hängeregistern, … 
untergebracht werden.

Aufbewahrungsort und 
Beschriftung sollten auch 
dem Vertreter klar sein.
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Ihr Weg zur neuen Struktur –
MindMaps helfen beim Sortieren

Alternative: Kostenloses MindMap-Programm: XMind
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7 Schritte zum „für immer aufgeräumten“ 
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Projekte im Überblick
 temporär
 dauerhaft

4. Projekte im Team managen
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Projekte im Team managen

Es ist wichtig, Ablagericht-
linien gemeinsam mit den 
Kollegen zu erstellen.

Weitere Infos bei Stufe 2
„Spielregeln für die 
Abteilung“.
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7 Schritte zum „für immer aufgeräumten“ 
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Projekte im Überblick
 temporär
 dauerhaft

4. Projekte im Team managen

5. Informationsflut bändigen
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Informationsflut bändigen

Wichtig: Stapel nach oben 
begrenzen.

Im PC kann ebenfalls ein 
Ordner „zum Lesen“ angelegt 
werden. Wichtig ist, dass 
alles gelöscht wird, was z. B. 
älter als 3 Monate ist. 
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Vorteil:
 Geringe Ablagezeit/Verwaltungs-

aufwand
 1 Platz für alles
 Schnelles Finden durch Such-

funktion/Sortierung nach Datum 
 Durch z.B. Cloud sogar mobiler 

Zugriff möglich

Vorschlag:
 Löschen der Dateien älter als z.B. 

1 Jahr wegen Gefahr der Veraltung

Informationsflut bändigen
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7 Schritte zum „für immer aufgeräumten“ 
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Projekte im Überblick
 temporär
 dauerhaft

4. Projekte im Team managen

5. Informationsflut bändigen

6. Büroutensilien intelligent 
nutzen
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Büroutensilien intelligent nutzen 

Benötigt man alle diese 
Dinge auf dem Schreibtisch?
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Büroutensilien intelligent nutzen
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Büroutensilien intelligent nutzen
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Beispiel: Musterschrank

Auch sonstigen Dingen eine 
Heimat geben getreu dem 
Motto:

„Alles hat einen Platz, alles 
hat seinen Platz!“ 
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Beispiel Passwortverwaltung
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7 Schritte zum „für immer aufgeräumten“ 
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Projekte im Überblick
 temporär
 dauerhaft

4. Projekte im Team managen

5. Informationsflut bändigen

6. Büroutensilien intelligent nutzen

7. Termine und Aufgaben im Griff
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Termin vs. Aufgabe

Termin: Festes Zeitfenster 
z. B. Besprechung von 10-12 Uhr

Aufgabe: Mit Fälligkeitsdatum 
z. B. Jahresabschluss erstellen bis 31.12.

Idee: Ohne Datum
z. B. Lizenzverwaltung überarbeiten
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Termine aus E-Mails erstellen
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Aufgaben aus E-Mails erstellen
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Wochenplanung in kombinierter 
Termin-/Aufgaben-Ansicht
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7 Schritte zum „für immer aufgeräumten“ 
Schreibtisch

1. Posteingang effizient verarbeiten
2. Wichtige Infos griffbereit
3. Eigene Projekte im Überblick
 temporär
 dauerhaft

4. Projekte im Team managen
5. Informationsflut bändigen
6. Büroutensilien intelligent nutzen
7. Termine und Aufgaben im Griff

Wenn Sie allen Dingen eine Heimat gegeben haben, was soll 
dann noch herumliegen?
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Ziel: Wohlfühl-Arbeitsplatz
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Arbeitsplatz sauber halten
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Checkliste Büro-Kaizen®: Arbeitsplatz

Hinweis:
Checkliste ganzseitig hinten 
im Anhang
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Gruppenarbeit

 Teil 1: welche Schwierigkeiten könnten auftreten?

 Teil 2: welche Argumente helfen uns?
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Büro-Kaizen®

1. Ziele der Ausbildung

2. Projektplan

3. Checkliste zur Vorbereitung

4. Hilfsmittel für die Umsetzung

5. Fotoblick

6. Inhalte der Workshops

7. Praktiker-Leitfaden

8. Profiprogramm

9. Ihre Ansprechpartner
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1. Ziele der Ausbildung

 Büro-Kaizen®-Coach ist Ansprechpartner und Bindeglied 
zwischen Gruppe und Berater 

 Büro-Kaizen®-Coach begleitet die Umsetzung der To-do-Punkte

 Büro-Kaizen®-Coach kann neue Mitarbeiter nach den 
Schulungen einbinden

 Büro-Kaizen®-Coach ist interner Ansprechpartner für Fragen

 Büro-Kaizen®-Coach motiviert Kollegen wo nötig
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Folgendes Vorgehen haben wir gemeinsam 
entwickelt

Ihre Ziele werden wir mit Hilfe der Büro-Kaizen®-Stufen 1 und 2 erreichen. 
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2. Projektplan – MUSTER 

Stufe 1 – Arbeitsplatz Stufe 2 – Abteilung

Gruppe Abteilung
Anzahl 

Personen
Coach

Coach-
Ausbildung 

Tag 1
Einführungs-

vortrag 
Termin 1 Termin 2 Termin 3

Coach-
Ausbildung 

Tag 2 
Termin 4 Termin 5

1 Vertrieb 15 Herr Maier

2 Einkauf 15 Herr Müller

3 Personal 15 Herr Mustermann

Jürgen Kurz

Allgemeine Infos

Trainer 1
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3. Checkliste zur Vorbereitung

Hinweis:
Checkliste ganzseitig hinten 
im Anhang
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4. Hilfsmittel für die Umsetzung

Hinweis:
Checkliste ganzseitig hinten 
im Anhang

www.büro-kaizen.de104

4. Hilfsmittel für die Umsetzung

Foliensichtbuch
z.B. DURABLE 2423/01

Kontierungsordner/ 
Wiedervorlagenmappe
z.B. PAGNA Pultordner 

mit Taben 1 - 31

Ideal: je 1 Exemplar pro Teilnehmer
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5. Fotoblick – IST Zustand

Schreibtische fotografieren
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5. Fotoblick – IST Zustand

Auch Schränke …
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5. Fotoblick – IST Zustand

Und den Fußboden …
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5. Fotoblick – IST Zustand

Arbeitsflächen …
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5. Fotoblick – IST Zustand

Details …
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5. Fotoblick – Details

 Wann müssen Fotos gemacht werden?

Jeweils vor Tag 1, Tag 2 und Tag 4

 An wen müssen die Fotos geschickt werden?

An den Berater
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1. Workshoptag:
Ergebnis:

Ordnung am Arbeitsplatz wird hergestellt.
Arbeitsplätze sind aufgeräumt.

Inhalte:
 Fotodokumentation und Bewertung der Ausgangssituation
 Kofferspiel – Ihre Mitarbeiter erleben den Nutzen von Büro-Kaizen®

 Bewertung der Ausgangssituation mit Ihren Mitarbeitern anhand 
der Checkliste Büro-Kaizen®: Arbeitsplatz
 Schulung „7 Schritte zum für immer aufgeräumten Arbeitsplatz“
 Umsetzung am Arbeitsplatz
 Parallel individuelles Coaching Ihrer Mitarbeiter an den Arbeitsplätzen

6. Stufe 1: Inhalte – 1. Workshoptag
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Inhalte:
 Grundlagenschulung zu den Themen Zeitmanagement, Aufgabenmanagement 

und Prioritätensetzung mit Outlook
 Individuelle Potenzialanalyse für jeden Mitarbeiter 
 Tipps zur Bewältigung der Informationsflut durch E-Mails 
 Vermittlung praktischer Outlookfunktionen für Ordnung im Postfach
 Umsetzung des Gelernten am eigenen PC
 Parallel individuelles Coaching am eigenen PC Ihrer Mitarbeiter 

2. Workshoptag:
Ergebnis:

Mitarbeiter optimieren Ihre Arbeitstechnik mit Outlook.
Mitarbeiter meistern E-Mail-Flut und Datenchaos.

6. Stufe 1: Inhalte – 2. Workshoptag
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Inhalte:
 Fotodokumentation der Verbesserung und Gegenüberstellung der Fotos
 Vereinbarung von Spielregeln zum dauerhaften Erhalt der 

Verbesserungen gemeinsam mit Ihren Mitarbeitern
 Umsetzung der Spielregeln an den Arbeitsplätzen
 Parallel individuelles Coaching Ihrer Mitarbeiter an den Arbeitsplätzen

3. Workshoptag:
Ergebnis:

Mitarbeiter vereinbaren gemeinsam Spielregeln.
Arbeitsplätze bleiben dauerhaft effizient.

6. Stufe 1: Inhalte – 3. Workshoptag
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7. Praktiker-Leitfaden

PDF-Kurs und 
Nachschlagewerk
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7. Praktiker-Leitfaden
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8. Profi-Programm

Zugang zum Forum nach

Abschluss des Projekts
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8. Profi-Programm
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9. Ihre Ansprechpartner

Marcel Miller
Key Account Manager
Tel. 07322 950-384
Mobil 0157 87698684
m.miller@tempus.de

Jürgen Kurz
Geschäftsführer
Tel. 07322 950-385
Mobil 0172 7175109
j.kurz@tempus.de

Ihr tempus. Berater
Senior Consultant

Mareike Bendele
Assistentin Key Account Manager
Tel. 07322 950-228
Mobil 0151 43121581
m.bendele@tempus.de
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Büro-Kaizen®-Pyramide
Schritt für Schritt mehr Zeit für Beruf und Familie
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Mehrere Arbeitsplätze
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

Nur von allen gelebte Abläufe sind 
nachhaltig und effizient!

Ziel:

Alle abteilungsrelevanten 
Spielregeln gemeinsam festlegen!
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Visualisierung sichert Ordnung
3. Aushänge schaffen Transparenz
4. Büromaterial effizient organisieren
5. Prospektmaterial clever verwalten
6. EDV-Ablage mit System
7. Allgemeinplätze managen
8. Zuständigkeiten klar regeln
9. Besprechungen zielorientiert 

durchführen
10.Zusammenarbeit stärken
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Inhalte:
 Schulung „10 Schritte zur organisierten Abteilung“
 Bewertung der Ausgangssituation mit den Mitarbeitern anhand der 

Checkliste Büro-Kaizen®: Abteilung
 Ableitung eines Maßnahmenplanes pro Gruppe/Abteilung
 Umsetzung der Maßnahmen in Kleingruppen
 Parallel Coaching
 Vorstellung und Diskussion der Gruppenergebnisse
 Festlegung der nächsten Schritte

4./5. Workshoptag: Mitarbeiter verbessern die Abteilungsprozesse kontinuierlich.

Ergebnis: Mitarbeiter werden zu selbstständigen Problemlösern im Team.

Stufe 2: Inhalte – 4. und 5. Workshoptag
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Ihr Nutzen

 Kürzere Suchzeiten sparen Zeit

 Mehr Platz bringt Übersichtlichkeit

 Weniger Rückfragen vereinfachen  
Vertretungssituationen

 Bessere Ordnung minimiert 
Aufräumzeiten

 Sauberes Umfeld macht Spaß

 20 % mehr Effizienz (Zeit)

 30 % kürzere Durchlaufzeiten

 50 % kürzere Suchzeiten

 100 %-ige Erhöhung der 
Mitarbeiterzufriedenheit

Nutzen aus MitarbeitersichtNutzen aus MitarbeitersichtNutzen aus UnternehmenssichtNutzen aus Unternehmenssicht

 Büro-Kaizen® bringt Vorteile für Ihr Unternehmen und Ihre Mitarbeiter

(KAI = Veränderung, ZEN = gut/zum Besseren, KAIZEN = ständige Verbesserung)
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VIRTUELLER 
BETRIEBSRUNDGANG
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Haben Sie Fragen?
www.büro-kaizen.de

Folgen Sie uns!

www.youtube.com/Bürokaizen

www.twitter.com/BueroKaizen

www.facebook.com/kurzjuergen

Jürgen Kurz

Tel. +49 7322 950-122
j.kurz@tempus.de
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www.büro-kaizen.de

Vielen Dank!

Folgen Sie uns!

www.youtube.com/Bürokaizen

www.twitter.com/BueroKaizen

www.facebook.com/kurzjuergen

Jürgen Kurz

Tel. +49 7322 950-122
j.kurz@tempus.de


